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ПЕРЕДМОВА  
 Мова – один з основних засобів професійної підготовки майбутніх 
фахівців. Вона сприяє формуванню та розвитку особистості людини, її 
інтелекту, волі, почуттів; мова єднає покоління, зберігає духовне єство 
народу, національне світобачення, формує культуру нації. Актуальність 
вивчення мови стає очевиднішою тепер, після здобуття Україною 
незалежності, надання українській мові конституційного статусу 
державної.  
 Сучасні інженерні та науково-технічні працівники повинні вправно 
володіти мовними засобами, характерними для наукового та офіційно-
ділового стилів – основи професійного спілкування. Матеріал посібника 
містить поради щодо укладання та оформлення таких наукових 
документів, як курсова та дипломна роботи, наукова стаття, магістерська 
дисертація, реферат, анотація, рецензія. Ці поради допоможуть студентам 
опрацьовувати наукову літературу, анотувати й реферувати її, правильно 
оформляти бібліографічні описи та списки джерел інформації. У посібнику 
розглянуто процес складання заявки на патент (корисну модель). 
Засвоєння матеріалу посібника допоможе студентам і магістрантам 
правильно складати та оформляти ділові папери, користуватися ними в 
науковій, виробничій, управлінській діяльності. 
Дидактичний матеріал навчального посібника призначений для 
студентів та магістрантів технічних вузів. Він допоможе їм удосконалити 
вимову звуків та наголошування слів, засвоїти деякі лексичні, граматичні 
та орфографічні норми української мови. Запитання та завдання для 
самоконтролю наприкінці кожного розділу посібника спонукатимуть 
студентів і магістрантів до роботи зі словниками, довідниками, 
нормативними документами. Ці завдання допоможуть їм повторити 
опрацьований матеріал, закріпити його. 
 Навчальний посібник сприятиме піднесенню культури усного 
мовлення у професійній сфері: він містить поради, які стосуються 
проведення ділових нарад, бесід, наукових дискусій, лекцій. У 
навчальному посібнику висвітлено питання мовного етикету службовця, 
правила ділового листування, використання візитних карток, проведення 
ділових бесід, розгляду скарг, етикету мережі Інтернет. 
 Матеріал навчального посібника стане у пригоді майбутнім 
інженерам, науковцям і винахідникам, а також усім, хто прагне 
вдосконалити мовні навички, знання правил діловодства та службового 
етикету. 
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1 НОРМИ ЛІТЕРАТУРНОЇ МОВИ ТА ПРОФЕСІЙНЕ 
СПІЛКУВАННЯ. ОРФОЕПІЧНІ Й АКЦЕНТОЛОГІЧНІ НОРМИ 
 Культура мови передбачає вправне володіння нормами літературної 
мови. Норма – це сукупність загальноприйнятих правил реалізації мовної 
системи, які впорядковують суспільну комунікацію. 
 Мовну норму встановлюють на рівні вимови звуків і наголошування 
слів, лексики і словотворення, орфографії й пунктуації, морфології, 
синтаксису і стилістики. Відомості про мовну норму можна почерпнути з 
навчальних підручників та посібників, мовознавчих журналів, довідників і 
словників. 
 У наш час не тільки гуманітарну, а й вищу технічну освіту важко 
уявити без опанування мовної культури. Нині культура мови – це мірило 
освіченості спеціаліста у будь-якій галузі народного господарства. Мовна 
недбалість межує зі службовою недбалістю. Неправильне вживання слова, 
речення в тексті документа може призвести до перекручення його змісту, 
до непорозуміння в ділових відносинах. Помилки в технічних проектах, 
інструкціях можуть спричинити збої на виробництві. Наукова думка, 
цікава технічна ідея потребують досконалої мовної форми. Викладені 
грамотно й аргументовано, вони швидше здобувають підтримку 
суспільства, наукової громадськості. Брак усної мовної культури 
працівника негативно впливає на його стосунки з партнерами, клієнтами, 
замовниками тощо. Напівграмотний фахівець ризикує стати об’єктом 
насмішок і ущипливих зауважень колег. 
 Порушення орфоепічних норм свідчить про низький 
загальноосвітній рівень мовця. Уживання таких слів, як  лісапед, 
лаболаторія,  калідор,   нервалгія,  булгахтер,  інциндент, константувати, 
прецендент,  компроментувати,   фершал,  є  ознакою   просторіччя  – по-
бутового мовлення. 
 Грубим порушенням літературної норми є м’яка вимова [л’] перед [е] 
у словах проблема, дилема, лекція, степлер, колега, реле. 
 Ненормативною є вимова звука [г] замість [ґ] у словах ґатунок, 
ґратки, ґратковий, ґрунт, ґрунтовний, ґрунтувати.  
 Дзвінкі приголосні звуки наприкінці слів і в кінці складів перед 
глухими звуками вимовляються дзвінко, не оглушуються: масштаб, 
спосіб, ромб, заклад, катод, розвідка, рейтинг, антифриз. 
 Дзвінкі приголосні [д], [б], [ж] у префіксах перед глухими звуками не 
оглушуються, зберігають дзвінкість: обпалити, підхід, міжповерховий. 
 Приголосний [р] наприкінці слова та складу завжди вимовляється 
твердо: токар, секретар, бібліотекар, гірський, слюсарський. 
 У групах приголосних між голосними в деяких словах один із 
приголосних не вимовляється: студентський [н’ с’ к], ташкентський 
